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 :صح او خطأ: السؤال الاول 

سوض جٛسدْ في رؼشيفٗ ٌٍميبدح ػٍي اٌغّبد ٚاٌخظبئض اٌّىزغجخ - 1

ثبٌخجشح ٚاٌزؼٍُ 

طخ 

سوض فشٔظ ٚعبٔذس في رؼشيفُٙ ٌٍميبدح ػٍي اٌزبثيش ػٍي الآخشيٓ - 2

ٚرٛجيُٙٙ ٌزذميك غبيخ جّبػيخ 

خطأ 

اٌميبدح ٘ي فؼً اعزبريىي ٚلٛح رٙذف ئٌي رّبعه اٌّجّٛػخ ٚرذميك - 3

. اٌٙذف اٌّشزشن ثفؼبٌيخ ٚوفبءح

خطأ 

يشي أطذبة اٌّذخً الإجزّبػي اْ دجش الأعبط في دساعخ اٌميبدح - 4

. ٘ٛ لجٛي اٌجّبػخ ٌغٍطخ اٌمبئذ لجٛولاً اخزيبسيبلاً 

طخ 

يطٍك ػٍي رأثيش اٌمشيٕخ ثمذسح اٌمبئذ ػٍي الإوشاٖ ػٓ ؽشيك رخٛيف - 5

. اٌّشؤٚعيٓ ٚرٙذيذُ٘ ثبٌؼمبة أٚ اٌذشِبْ ِٓ ثؼغ اٌّّيضاد

خطأ 

خطأ  .رؼزّذ اٌميبدح الإداسيخ ػٍي اٌغٍطخ اٌشعّيخ في ِّبسعخ ٔشبؽٙب فمؾ- 6

يشي أطذبة اٌّذخً الأجزّبػي أْ ٕ٘بن رأثيش ٌطجيؼخ اٌّشىٍخ اٌزي - 7

رٛاجٗ اٌجّبػخ ِٚزطٍجبد اٌّٛلف ِّب يفشع ػٍي اٌمبئذ عٍٛوبلاً أٚ 

. لشاسالاً ِذذدالاً 

طخ 

يإوذ أطذبة اٌّذخً الإجزّبػي أْ اٌميبدح ٌيغذ عٍٛوبلاً يّىٓ اٌزذىُ - 8

. فيٗ ٚرٛجيٙٗ

خطأ 

يشي أطذبة اٌّذخً اٌفشدي ثؼشٚسح ٚجٛد رفبػً ثيٓ شخظيخ - 9

. اٌمبئذ ٚديثيبد اٌّٛلف ثشىً وٍي

خطأ 

يطٍك ػٍي اٌزأثيش اٌزي يغزّذٖ اٌمبئذ ِٓ إٌّظت الإداسي اٌزي رُ - 10

. رؼييٕٗ ػٍيٗ ثبٌزأثيش اٌششػي

طخ 

اٌزٕظيُ ٘ٛ رٛجيٗ جّيغ ِٛاسد إٌّظّخ اٌجششيخ ٚاٌّبديخ ٔذٛ رذميك - 11

أ٘ذاف الإداسحٖ 

طخ 

رشوض ػٍّيخ اٌزٕغيك في رذذيذ جٛأت اٌمظٛس ٚػجؾ ٚرظذيخ - 12

. الأخطبء ػٕذ ٚلٛػٙب ٚارخبر الإدزيبوبد ٌّٕغ رىشاس ٚلٛػٙب ِغزمجلا

خطأ 

رذذيذ اٌٚٛيبد اٌؼًّ ثذيث رغزغً وبفخ اٌطبلبد ٚاوِىبٔبد ػٍي - 13

. اوًّ ٚجٗ أدذ ٚظبئف ػٍّيخ اٌّزبثؼخ ٚاٌشلبثخ

خطأ 

ِٓ ِضايب ٍٕٔظشيخ اٌجيشٚلشاؽيخ اٌذلخ في الأداء ٚاٌغشػخ في اٌؼًّ -  14

ٚاٌخؼٛع اٌىبًِ ٌٍشؤعبء 

طخ 



ِٓ خظبئض إٌّٛرج اٌّثبٌي ِٓ اٌجيشٚلشاؽيخ ػشٚسح اوػزّبد -  15

. اٌّزشذد ٌٍزٕظيُ اٌجيشٚلشاؽي ػٍي اٌمٛاػذ ٚالإجشاءاد

طخ 

يمًٍ ٔظبَ اٌغٍطخ في إٌّٛرج اٌّثبٌي ٌّبوظ فيجش ِٓ ٚػٛح اٌفشق - 16

في لذساد اٌؼبٍِيٓ في اٌّغزٛيبد اٌّخزٍفخ 

طخ 

اْ ِٓ إٌمذ اٌّٛجٗ ٌٕظشيخ الإداسح اٌؼٍّيخ اْ اٌزّغه اٌشذيذ - 17

ثبلإجشاءاد ٚاٌمٛاػذ عيىْٛ اُ٘ ِٓ خذِخ ٚسػبيخ ِظبٌخ 

اٌّغزفيذيٓ 

خطب 

رٛػخ خشيطخ اٌزظّيُ ؽشيمخ عيش اٌؼًّ ٚفمبلاً ٌزغٍغً اٌؼٍّيبد -  18

. ِٚشادٍٙب ثغشع ِزبثؼخ اٌؼٍّيبد اٌزي رزأخش ػٓ ِٛػذ٘ب اٌّمشس

طخ 

ٚفمب ٌٕظشيخ رمغيُ اٌؼًّ فبْ ٚظيفخ الإداسح اٌؼٍيب ٘ي ٚظيفٛ رمشيشيخ - 19

رزؼّٓ رمشيش اٌغيبعبد ٚرٕغيك الأػّبي  

طخ 

 أْ اغٍت إٌبط يجت أْ يججشٚا ػٍي اٌؼًّ Yأدذ فشٚع ٔظشيخ -  20

ٚيجت أْ يشالجٛا ٚيٙذدٚا ثبٌؼمبة ِٓ أجً اٌذظٛي ػٍي الإٔزبج 

. اٌلاصَ ٌزذميك الأ٘ذاف

خطأ 

 أْ الإٔغبْ ثطجيؼزٗ يذت اٌؼًّ وذجٗ ٌٍشادخ Xأدذ فشٚع ٔظشيخ -  21

. ٚالإعزجّبَ

خطأ 

اٌغٍطخ في اٌزٕظيُ اٌشعّي ٘ي اٌزي رؼطي الأٚاِشلٛح رجؼٍٙب ِمجٌٛخ -  22

. ِٓ الآخشيٓ

طخ 

اْ ِٓ ِجشساد اعزخذاَ اعٍٛة اٌشذح في اٌميبدح رؼٛد الأفشاد ػٍي -  23

. ؽبػخ الأشخبص اٌزيٓ يؼزجشُٚٔٙ سِضالاً ٌُٙ ِٕز اٌطفٌٛخ

طخ  

اْ ِٓ ِجشساد اعزخذاَ اعٍٛة اٌٍيٓ ادغبط الأفشاد ثذبجزُٙ ئٌي - 24

.  الأِٓ ٚاٌطّأٔيٕخ اٌزي يٛفش٘ب ٌُٙ اٌمبئذ وّب يٛفش٘ب الأة لأثٕبئٗ

خطأ 

طخ . اْ اٌذٛافض اٌغٍجيخ و يّىٓ أْ رذفض الأفشاد ػٍي اٌؼًّ- 25

رمَٛ اٌميبدح اٌزغٍطيخ اٌؼٕيفخ ػٍي رٙيئخ جٛ اٌؼًّ ثشىً و يغّخ - 26

. ثظٙٛس أي عٍٛن ػذٚأي

خطب 

يزٕبصي اٌمبئذ في اٌميبدح اٌزؼبٚٔيخ ػٓ عٍطزٗ في ارخبر اٌمشاس لأرجبػٗ - 27

ٚو  يشي ٔفغٗ ئو ِٕغمبلاً ٌلإداسح 

خطأ 

يمَٛ اٌمبئذ في اٌميبدح اٌزغٍطيخ ثزفٛيغ اٌغٍطٗ ٌُٙ ثبٌشىً اٌزي يخذَ - 28

اٌزٕظيُ ٚيغبػذ في رذميك أ٘ذافٗ 

خطأ 

طخ ٌُ رذذد ٔظشيخ اٌغّبد الأّ٘يخ إٌغجيخ اٌٛاجت رٛافش٘ب في اٌمبئذ أٚ -  29



. دزي ٚػغ ِغزٛيبد دليمخ ٌزٍه اٌغّبد

رشوض ٔظشيخ اٌّٛلف ػٍي وفبءح ِٚمذسح اٌمبئذ ػٍي اٌزىيف ِغ - 30

ظشٚف اٌّٛلف اٌزي يٛاجٙٗ 

طخ 

اْ ِٓ ِضايب ٔظشيخ اٌّٛلف أٔٙب افزشػذ أْ اٌّٛلف ٘ٛ اٌزي يإدي -  31

ئٌي خشٚج اٌمبئذ إٌّبعت  

خطأ 

ِٓ اٌؼشٚسي اْ يٛفش اٌمبئذ لأرجبػٗ اٌشػبيخ اٌلاصِخ ػٕذ ليبُِٙ - 32

. ثبٌؼًّ فٕيبلاً ٚئداسيبلاً ٚئجزّبػيبلاً 

طخ 

يجت ػٍي اٌمبئذ الإداسي أْ يذبفع ػٍي ثمبفخ ِٕظّزٗ ٌىي يغزطيغ - 33

. اٌمبئذ الإداسي اْ يٕطٍك ثّٕظّزٗ ئٌي اٌؼبٌّيخ

خطأ 

ٔزيجخ ٌؼشٚسح رذٛي اٌؼبٌُ ئٌي الزظبديبد اٌغٛق اٌذش فمذ رذٛي - 34

. ئٌي خؾ ئٔزبج ٚادذ ِٚزىبًِ

طخ 

ادي إٌظبَ اٌؼبٌّي اٌجذيذ ئٌي اِىبٔيخ ػشع جّيغ اٌغٍغ ٚاٌخذِبد - 35

. اٌؼبٌّيخ أِبَ اٌؼبٌُ ػٓ ؽشيك ِب يغّظ ثبٌزجبسح الإٌىزشٚٔيخ

طخ 

ٔزيجخ اٌزذٛي ئٌي الزظبديبد اٌغٛق اٌذش صادد فىشح اٌشلبثخ ػٍي - 36

دشوخ سؤٚط الأِٛاي ديث أطجذذ سؤٚط الأِٛاي في ِزٕبٚي 

. جٙبص اٌىّجيٛرش

خطأ 

يجت ػٍي اٌمبئذ اػبدح إٌظش في اٌمٛأيٓ ٚاٌزششيؼبد ٚاٌٍٛائخ - 37

ٚالأٔظّخ اٌخبطخ ثبٌّإعغبد اٌزي رزُ خظخظزٙب 

طخ 

يؼًّ اٌمبئذ الإداسي ػٍي رغييش ثمبفخ إٌّظّبد اٌزي رُ خظخظزٙب - 38

ٚاٌزذٛي ِٓ ثمبفخ اٌمطبع اٌخبص ئٌي ثمبفخ اٌمطبع اٌؼبَ 

خطأ 

يؼزجش ِٓ أعجبة رٕبِي ظب٘شح اٌؼٌّٛخ ٘ي أزٙبء ادشة اٌجبسدح - 39

ٚرفىه الإرذبد اٌغٛفيزي 

طخ 

يؼزجش ِٓ أعجبة رٕبِي ظب٘شح اٌؼٌّٛخ ٘ٛ رظبػذ اٌظشاع اٌثمبفي - 40

ٚظٙٛس طشاع اٌذؼبساد ٚاٌثمبفبد 

طخ 

ِٓ اٌغًٙ ػٍي اٌمبدح اجشاء اٌزغييش في إٌّظّبد ديث و يٛجذ ِب  

يظطذَ ثبٌزغييش عٛاء ٌٛائخ اٚ اجشاءاد اٚ لٛأيٓ اٚ أظّخ 

خطأ 

ِٓ اٌغًٙ ػٍي اٌمبئذ الإداسي  ليبدح ِٕظّزٗ في دبٌخ اٌٙذٚء  

ٚاٌغىْٛ ٚفي دبٌخ اوعزمشاس ٚاٌثجبد 

طخ 

رمَٛ اٌميبدح اٌزمٍيذيخ ػٍي اٌزؼبًِ ِغ اٌؼبٍِيٓ ِٓ ِٕطٍك اٌذبجخ اٌي  

. ِغبػذرُٙ ٌٍمبئذ ٌٍّٕٚظّخ ػٍي ػىظ اٌميبدح اٌزذٛيٍيخ

خطأ 



 :اختيار من متعدد: السؤال الثاني 

ِذخً لبَ ثبٌزشويض ػٍي اْ اٌمبئذ يزّزغ ثظفبد ٔفغيخ ٚشخظيخ - 1

ِزّيضح 

 

اٌّذخً اٌزٛفيمي   -ة اٌّذخً الإجزّبػي  -أ 

اٌّذخً اٌّٛلفي  -د اٌّذخً اٌفشدي  -ج   

ج 

 

2 -

 

ِذخً يشوض ػٍي أْ دساعخ اٌميبدح رٕطٍك ِٓ ثيئخ إٌّظّخ 

: ٚاٌّجزّغ اٌزي يّبسط عٍطبرٗ ِٓ خلاٌٗ

اٌّذخً اٌزٛفيمي   -ة اٌّذخً اٌّٛلفي  -أ 

جّيغ ِب عجك  -د اٌّذخً اٌفشدي  -ج   

أ 

 

3 -

 

ِذخً يشوض ػٍي أْ اٌمبئذ ٘ٛ اٌزي ٌذيٗ اٌّٙبسح اٌٛظيفيخ اٌزي 

: يزطٍجٙب اٌّٛلف ٍُِٚ ثذلبئك اٌٛظيفخ ٚظشٚفٙب

اٌّذخً اٌٛظيفي  -ة اٌّذخً اٌفشدي  -أ 

جّيغ ِب عجك  -د اٌّذخً اٌزٛفيمي  -ج   

ب 

 

4 -

 

ِذخً يٕبدي ثبٔٗ يجت أْ يىْٛ ٕ٘بن رفبػً ثيٓ شخظيخ اٌمبئذ 

 ٔفغٗ ٚثيٓ ديثيبد  اٌّٛلف ثشىً وٍي

اٌّذخً اٌٛظيفي  -ة اٌّذخً اٌزٛفيمي  -أ 

اٌّذخً الإجزّبػي  -د اٌّذخً اٌّٛلفي  -ج   

أ 

 

5 -

 

يطٍك ػٍي لذسح اٌمبئذ ػٍي اٌزبثيش إٌبثغ  ِٓ اٌغٍطخ أٚ اٌمٛح اٌزي 

: يغزّذ٘ب ِٓ إٌّظت الإداسي اٌزي رُ رؼييٕٗ ػٍيٗ

اٌزأثيش اٌّؼشفي  -ة اٌزبثيش اٌمغشي  -أ 

اٌزأثيش اٌششػي  -د ربثيش  اٌمشيٕخ  -ج   

د 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



يطٍك ػٍي اٌزبثيش إٌبثغ ِّب يٍّىٗ اٌمبئذ ِٓ دػُ ِٓ اٌميبداد اٌؼٍيب - 6

: أٚ ِٓ ألبسثٗ أٚ ِٓ اطذلبئٗ اٌزيٓ ُ٘ في ِٕبطت ػٍيب

اٌزأثيش اٌّؼشفي  -ة اٌزبثيش اٌمغشي  -أ 

اٌزأثيش اٌّشجؼيخ  -د ربثيش  اٌمشيٕخ  -ج   

ج 

 

7  -

 

رُ في ٘زٖ اٌفزشح اثزىبس ػذد ِٓ اٌخشائؾ  اٌزي رؼيٓ اٌّذيشيٓ ػٍي 

ئدىبَ اٌشلبثخ ػٍي اٌخطؾ اٌّمشسح 

الإداسح اٌؼٍّيخ  -ة إٌظشيخ اٌجيشٚلشاؽيخ  -أ 

اٌؼلالبد اؤغبٔيخ  -د اٌزمغيُ الإداسي   -ج   

ب 

 

8  -

 

خشيطخ رٛػخ اٌٛلذ اٌزي يغزغشلٗ اٌؼبًِ في ػٍّٗ ِٚمذاس 

الإٔزبج اٌزي يذممٗ خلاي رٌه اٌٛلذ  

خشيطخ اٌزظّيُ  -ة خشيطخ عجً الآٌخ  -أ 

جّيغ ِب عجك غيش  -د خشيطخ عجً اٌؼبًِ  -ج 

طذيخ   

ج 

 

9  -

 

: اٌّذسعخ اٌزي لبَ ادذ سٚاد٘ب ثذساعخ اٌٛلذ ٚاٌذشوخ

اٌؼلالبد اؤغبٔيخ  -ة إٌظشيخ اٌجيشٚلشاؽيخ  -أ 

الإداسح اٌؼٍّيخ  -د اٌزمغيُ الإداسي   -ج 

 

 

د 

ِٓ اٌزطجيمبد اٌزي لبَ ثٙب ربيٍٛس في الإداسح اٌؼٍّيخ - 10

ػشٚسح ِلائّخ  -ة اصاٌخ اٌجٙذ غيش اٌّثّش  -أ 

اٌؼبًِ ٌلاػّبي اٌّىٍف 

ثٙب 

ٚػغ ِمبييظ ػٍّيخ  -د ػشٚسح رمغيُ اٌؼًّ  -ج 

ٌلأػّبي 

جّيغ ِب عجك غيش  -ٚ جّيغ ِب عجك  -ٖ 

طذيخ   

هـ 



ٔظشيخ رمَٛ ػٍي اٌزبويذ ػٍي اٌؼلالبد اٌٛثيمخ ثيٓ اٌزٕظيُ ٚاٌجيئخ - 11

: اٌزي رذيؾ ثبٌّٕظّخ 

اٌؼلالبد اؤغبٔيخ  -ة ٔظشيخ إٌظبَ اٌّفزٛح  -أ 

الإداسح اٌؼٍّيخ  -د اٌّذسعخ اٌغٍٛويخ   -ج   

أ 

 

12 -

 

يطٍك ػٍي ّٔؾ اٌميبدح اٌخبص ثأعٍٛة اٌّظطفي طٍي الله ػٍيٗ 

ٚعٍُ في اٌميبدح ثـ 

ّٔؾ اٌميبدح اٌٍيٕخ  -ة ّٔؾ اٌميبدح اٌذبصِخ  -أ 

ّٔؾ اٌميبدح اٌّغزجذح  -د ّٔؾ اٌميبدح اٌّثٍي  -ج   

ج 

 

13 -

 

اعٍٛة ليبدي يٛطف ثأٔٗ اٌشذح في غيش ػٕف ٚاٌٍيٓ في غيش 

ػؼف 

ّٔؾ اٌميبدح اٌٍيٕخ  -ة ّٔؾ اٌميبدح اٌذبصِخ  -أ 

ّٔؾ اٌميبدح اٌّغزجذح  -د ّٔؾ اٌميبدح اٌّثٍي  -ج   

أ 
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يطٍك ػي إٌّؾ اٌميبدي اٌخبص ثبٌخٍيفخ اٌثبٌث ػثّبْ ثٓ ػفبْ 

سػي الله ػٕٗ ثـ 

ّٔؾ اٌميبدح اٌٍيٕخ  -ة ّٔؾ اٌميبدح اٌذبصِخ  -أ 

ّٔؾ اٌميبدح اٌّغزجذح  -د ّٔؾ اٌميبدح اٌّثٍي  -ج   

ب 
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ِٓ خظبئض اٌمبئذ الإداسي اٌّغٍُ  

اٌّذبفظخ ػٍي  -ة رٛديذ اٌجٙٛد  -أ 

إٌظبَ 

اٌشدّخ ثبٌّشؤٚعيٓ  -ج 

ٚاٌؼفٛ ػٕذاٌّمذسح 

اٌثمخ ٚػذَ اٌشه  -د 

  جّيغ ِب عجك  -ٖ 

هـ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



يغزطيغ اٌمبئذ الإداسي اٌؼبٌّي رطجيك فْٕٛ الإداسح اٌؼبٌّيخ ِٓ - 16

: خلاي ِب يٍي ِبػذا

عشػخ اٌزؼبًِ ِغ اٌجيئخ  -أ 

اٌؼبٌّيخ 

رٛظيف  -ة 

الإعزثّبساد الأجٕجيخ 

اٌّجبششح ٚغيش اٌّجبششح 

رشغيً اٌؼّبٌخ ِزؼذدح  -ج 

اٌجٕغيبد  

اٌذفبظ ػٍي عيبعبد  -د 

ٚاعزشاريجيبد إٌّظّخ    

د 
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ِٓ ِلاِخ اٌزذٛي ٔذٛ الزظبديبد اٌغٛق اٌذش 

رخظيض ٚرمغيُ اٌؼًّ  -أ 

ثيٓ اٌذٚي 

ظٙٛس اٌزذبٌفبد  -ة 

ٚاٌزىزلاد اٌذٌٚيخ 

رّٕيؾ إٌّزجبد  -د ظٙٛس عٛق ػبٌّي ٚادذ   -ج 

ٚاٌّٛاطفبد  

  جّيغ ِب عجك  -ٖ 

هـ 
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: يؼزجش ِٓ ِٙبَ ِٕظّخ اٌزجبسح اٌؼبٌّيخ ِب يٍي ِبػذا

خفغ اٌؼشائت  -ة ِىبفذخ الإغشاق  -أ 

اٌجّشويخ 

دشيخ اٌزجبسح  -د ِذبسثخ إٌّبفغخ  -ج   

ج 
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يزّثً اٌجؼذ الإلزظبدي ٌٍؼٌّٛخ في 

فزخ الأعٛاق لإٔزمبي  -أ 

سؤٚط الأِٛاي 

رجبدي اٌّؼبسع  -ة 

اٌؼٍّيخ ٚاٌجذثيخ 

رمٕيخ الإرظبود  -د اٌذشيخ اٌفىشيخ    -ج   

أ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ِٓ الأعجبة اٌزي دػذ اٌمبدح الإداسييٓ اٌي اٌزذٛي ٔذٛ اٌؼبٌّيخ   - 20

اداسح اٌزىٌٕٛٛجيب  -أ 

اٌّغزٛسدح 

رجٕت اٌّخبؽش  -ة 

ٚالأصِبد اٌذٌٚيخ 

الإعزفبدح ِٓ رىٌٕٛٛجيب  -ج 

اٌّؼٍِٛبد 

ج &  أ  -د 

   -ٚ جّيغ ِب عجك  -ٖ 

هـ 

  

 

ِٓ عّبد اٌمبئذ الإداسي اٌزذٛيٍي اٌّطٍٛة رٛافش٘ب ٌٍمذسح ػٍي 

: اٌزغييش ٚاٌزجذيذ ٚالإثزىبس

رٛلغ سدٚد اٌفؼً ػٍي  -أ 

اٌمشاساد اٌظبدسح 

رؼظيُ إٌّبفغ  -ة 

اٌّشزشوخ 

اٌمذسح ػٍي ثٕبء  -د اٌزىيف ِغ اٌزغييشاٌغشيغ  -ج 

إٌّظّبد ِٓ اٌذاخً 

  جّيغ ِب عجك  -ٖ 

هـ 



المصطلحات الداخلة في الامتحان 

 

 المصطلح باللغة الإنجليزية المصطلح باللغة العربية
 Decision Making اتخاذ القرارات
 Leadership Approach أسلوب القيادة

 Leadership Style اشكال القيادة الإدارية

 Change Management إدارة التغيير
 Total Quality Management (TQM) إدارة الجودة الشاملة

 Business Re-Engineering اعادة هندسة العمليات

 Time Management ادارة الوقت
 Job Stress Management ادارة ضغوط العمل

 Conflict Management ادارة الصراع
 Failure Management ادارة الاخفاق

 Meetings Management ادارة الإجتماعات
 Project Management ادارة المشاريع

 Management By Objectives الإدارة بالأهداف
 Balanced Scorecard بطاقة الأداء المتوازن

 Coercive Power التأثير القسري
 Reward Power التأثير بالمكافأة
 Legitimate Power التأثير الشرعي
 Knowledge Power التأثير المعرفي
 Reference Power تأثير المرجعية

 Charisma Power التأثير الكاريزمي
 Back-up Power تأثير القرينة

 Feedback التغذية الراجعة
 Self Management ادارة الذات

 Telling Behavior سلوك التوجيه
 Selling Behavior سلوك الإقناع

 Participative Behavior السلوك المشارك
 Delegation Behavior السلوك التفويضي

 Globalization العولمة
 Teamwork فريق العمل

 Managerial Leadership القيادة الإدارية
 Autocratic Leadership القيادة الإستبدادية
 Laissez-Faire Leadership القيادة المتساهلة
 Democratic/ Participative القيادة المشاركة

Leadership 
 Transformational Leadership القيادة التحويلية



 World Trade Organization (WTO) منظمة التجارة العالمية
 Open System Theory نظرية النظام المفتوح

 Traits Theory نظرية السمات
 The Situational Theory النظرية الموقفية
 The Interactional Theory النظرية التفاعلية
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 :العمل  فرٌق مفهوم

 بضرورة منهم كل ٌشعر مشتركه هدف بٌنهم او مشتركه هدف لدٌهم الافراد من مجموعههو 

 قٌم ظل فً وٌعملون وتكاملٌه تبادلٌه علاقات بٌنهم وٌوجد,  لتحقٌقه الاخرٌن مع التعاون

 . والالتزام بالمسؤولٌة الشعور بٌنهم ٌسود, سلفاً  بٌنهم علٌها متفق ومبادئ

 الافقً التنظٌم شكل ٌأخذ

 الدائمة الشراكة مبدأ على ٌقوم

 

 العمل فرق اساس على القائم التنظٌم تبنً من الغرض

 المشكلات حل فً السلوكٌة والمهارات العقلٌة الامكانات تسخٌر .1

 المعارف وتقاسم المشاركة من الافراد تمكٌن .2

 والخبرات التجارب تبادل .3

 

 :العمل جماعات فً القائد دور

 اهداف لتحقٌق الاٌجابً والتفاعل التعاون هدفها ٌكون  عمل فرق الى الجماعات تلك تحوٌل

 . التنظٌم

 . الفرٌق فاعلٌه علٌه تتوقف الذي الشخص هو القائد

 : التحالفات ثورة

 الكبرى الشركات الى المماثلة المنظمات مع او المنظمات داخل الجماعات بٌن التعاون تعدت

 .  والاقتصادٌة التنموٌة مستوٌات مختلف على والدول

 .  إنشائها من الهدف باختلاف العمل فرق انواع تختلف

 

  :  الوهاب عبد بتقسٌم العمل فرق انواع

  الانجاز فريق -1

 فً ورغبتهم الاعضاء إلتزام على نجاحه ٌتوقف,  محددة لخطه وفقاً  معٌن هدف لتحقٌق ٌتكون

 .  العمل

  المشكلات حل فريق -2

 الحل عن للبحث المجهودات وتتكامل لحالها خبرته عضو كل ٌضع,  محدده مشكله لحل ٌتكون

 ودرجة بالحل المشاركة فً العضو رغبه على الفرٌق هذا نجاح ٌتوقف,  المشكله لهذه المناسب

 . الاعضاء بٌن الامان و الثقه

  التطوير فريق -3

,  للتطوٌر المتاحه والفرص جدٌدة افاق لاكتشاف ٌتكون,  الابداع و للابتكار مصدراً  ٌعتبر

 القدرات وجود على الاولى بالدرجة نجاحه وٌتوقف,  والتنمٌة التجدٌد و لتحسٌن هً ومهمته

 . تنافسٌه نزعه ووجود الاعضاء عند الخلاق والتفكٌر الابتكارٌة
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  : هما العمل لفرق نوعٌن ضرار قاسم اضاف وقد

  الرسمي الفريق -1

 فرٌق مثل,  اهدافه لتحقٌق للتنظٌم اساسٌه بمهام ٌكلف,  للمنظمة التنظٌمً الهٌكل فً ٌظهر

 .  الجودة تأكٌد

  الرسمي الغير الفريق -2

 اوضاع بتحسٌن المطالبة فرٌق مثل,  له الحاجه لوجود نظراً  رسمً الغٌر التنظٌم داخل ٌنشأ

 .  العمال

 

 : العمل فرٌق فً الاداري القائد دور

 تسهٌل عملٌة وضع الفرٌق لاهدافه .  -1

 تشجٌع جمٌع افراق الفرٌق وخاصة النشطٌن .  -2

 استخدام اسالٌب العمل الجماعً والمواجهه البناءة .  -3

 اعطاء توجٌهات واضحة لانجاز المهمة .  -4

 احترام الاخرٌن وقبولهم على ماهم علٌه .  -5

 الاهتمام الحقٌقً باعضاء الفرٌق و الاستماع الٌهم بعناٌة.  -6

 الانفتاح القائم على المصارحة و الاعتراف والتغذٌة العكسٌة لتنٌمة الثقة المتبادلة .  -7

 

" , ٌجب على القائد الاداري تجب بعض الممارسات نحو فرٌق العمل والتً حددها "موكسون

 وهً : 

 فرض السٌطرة على الفرٌق . -1

 الدخول فً الصراعات او مزاٌدات او منافسات او تحدي مع احد اعضاء الفرٌق .  -2

 البحث عن سلبٌات و اخطاء الاخرٌن . -3

تقدٌم الافتراضٌات الشخصٌه للقائد حول الموضوع او الدخول فً جدال لانهائً بٌن  -4

 اعضاء الفرٌق . 

 استغلال المركز القٌادي .  -5

 المطالبة المستمرة بتقدٌر وضع القائد او التعاطف معه .  -6

 الانسحاب وعدم المشاركة بفعالٌة فً اعمال الفرٌق .  -7
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 الاتصال الفعال 

 تشجٌع المشاركة •

اٌضاح وتلخٌص •
 التعلٌقات 

ملاحظة اعمال الفرٌق •
 ومعرفة مشاكلة 

التأكد من الوضوح •
 التام للهدف 

تبٌق الاسلوب العلمً •
لاتخاذ القرارات وحل 

 المشكلات 

 .  إدارة الخلاف بفعالٌة •

 الاستماع الاٌجابً 

عدم المقاطعه او •
 المجالده او النقد 

الامتناع عن الكلام •
أثناء تحدث الشخص 

 الاخر 

اظهار الاهتمام •
والرغبة فً الاستماع 

 للمتحدث 

فهم الحدٌث من وجهة •
 نظر المتحدث 

الصبر على المتحدث •
واعطائه فرصة 

 .للحدٌث 

عدم الانفعال و •
 الغضب

 التغذٌة الراجعة 

حالة إبداء التغذية •
 :الراجعة 

التأكد من ان القصد •
هو مساعدة الشخص 

 لكً ٌتحسن 

التأكد من استعداد •
الشخص الاخر لتلقً 

 التغذٌة الراجعة 

حالة تلقي التغذية •
 :  الراجعة 

 الاستماع بعناٌة •

عدم المسارعه الى •
 الرفض 

الرجوع الى "•
 "188ص

ادارة الخلاف بٌن 
 الاعضاء 

عدم تجاهل او اهمال •
 اي خلاف

التأكد من وجود خلاف •
حقٌقً وانه لٌس مجرد 

 مزاح سًء 

التحدث مباشرة الى •
 الشخص الاخر 

 التعاون •

تذكر ان الخلاف امر •
 طبٌعً 

تشجٌع الحدٌث بٌن •
 الافراد 

عدم التردد فً طلب •
المساعدة من 
 التخصصٌن

  مراحل تطور فرٌق العمل :

  من اكثر التصنٌفات شٌوعاً , تصنٌف "موكسون" الذي ٌرى ان الفرٌق ٌمر باربعة مراحل

 , وهً :  اثناء تطورة

 مرحلة التكوين .  -1
 ٌغلب على الاعضاء الشعور بالحماس و الخوف من الفشل , قائم على العلاقات الرسمٌة . 

 مرحلة العصف . -2
 ٌغلب على الاعضاء الشعور بالاختلاف فً وجهات النظر و الرفض و المقاومة .

 مرحلة وضع المعايير .  -3
 براحة نفسٌة مع الالتزام لتحقٌق الهدف المشترك. ٌبدأ الاعضاء فٌها بقبول الانضمام الى الفرٌق

 مرحلة الاداء .  -4
ٌبدأ الفرٌق بممارسة عمله فعلٌاً بشعور عالً بالرضا و الثقة بالنفس و الاخرٌن , ٌكون السلوك 

 تعاونً وٌتحمل فٌها الافراد المخاطرة . 

 رٌق العمل : رأي آخر لـ"دوبرٌن" حول المراحل التً ٌجب تطبٌقها بالتتابع لتطوٌر ف 

 .مرحلة التشكيل  -1

 , وحرٌة الانضمام للفرٌق.تزوٌد الاعضاء بالمعلومات اللازمة لتشكٌل الفرٌق  . أ

 التخطٌط والتهٌئة . . ب

 المشاطرة في الغايات و الاهداف .مرحلة  -2

 تحديد معايير الاداء و السلوك . مرحلة تصميم خطوات العمل و -3

 لة توزيع المهام وتحديد الادوار .مرح -4

 اداء الفريق وصيانته . مرحلة -5

 مرحلة الاحتفال . -6

 المهارات اللازمة لفرٌق :
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  خصائص فرٌق العمل الفعال :

 القٌادة بالمشاركة . -1

 الاتصال المفتوح . -2

 البٌئة الودٌة .  -3

 إدراك اهداف الفرٌق المشتركة . -4

 فهم و توضٌح المهام و الادوار .  -5

 المشاركة فً جمٌع أعمال الفرٌق .  -6

 التحضر فً  التعامل من الخلاف .  -7

 الاتفاق الجماعً فً اتخاذ القرارات .  -8

 التقٌٌم الذاتً وتنوٌع الاسالٌب .  -9
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  :بالأهدافالادارة 

 .الادارٌة الحدٌثة التً مازالت تستخدم بشكل كبٌر الاسالٌب اقدم 

 بداٌة النفص الثانً من القرن العشرٌن .ر بٌتر دركعلى ٌد المفكر الامرٌكً ظهرت 

ئولٌة لدى العاملٌن وٌوفر لهم هً اسلوب اداري ٌنمً الاحساس بالمس:  بالأهدافالادارة مفهوم 

 و التنظٌمٌة .  الشخصٌةوٌحقق الانسجام بٌن الاهداف  ه المناسب وٌخلق روحٌالتوج

 

 : بالأهدافالادارة أسس 

 داف .لوضع الاولوٌات و الاهبالمشاركة للاتفاق بٌن القائد و العاملٌن الادارة  -1

 .  للأهداف المستمرةالدورٌة و  المراجعة  -2

 العكسٌة . التغذٌة  -3

 : بالأهدافالادارة ومات مق

 .ومهاراته فً وضع الاهداف  القائد قدرة  -1

 .القائد والافراد معاً فً وضع الاهداف اشتراك  -2

 .القائد على التمٌٌز بٌن الاهداف الهامه و الاقل اهمٌة قدرة  -3

 . بالأهدافوتوافق نظام الادارة تكامل  -4

 

  :"الشاملة" الجودة الكلٌة إدارة 

 فعالٌتها فً تطوٌر المنظمات ورفع مستوى اداءها .اثبتت 

 بأمرٌكا .أدوارد دٌمنج على ٌد المفكر الامرٌكً ظهرت 

: هً عبارد عن اسلوب اداري شامل ومستمر ٌهدف لبناء ثقافة  ادارة الجودة الكليةمفهوم 

اداء العمل الصحٌح بشكل صحٌح تنظٌمٌة عمٌقة عن الجودة ترتكز على فلسفة خدمة العمٌل و

 من اول مره و كل مرة . 

 

 204 - 203مبدئ" صفحة  14دٌمنج لادارة الجودة الكاملة "مبادئ 

 

 و المقومات المطلوبة لتطبٌق ادارة الجودة الكلٌة :الاسس 

 من العمٌل .البدء  -1

 العلاقات مع الموردٌن . تعزٌز  -2

 الجماعً بروح الفرٌق الواحد . العمل  -3

 كفلسفة ادارٌة . بالتغٌٌر الالتزام -4

 المستمر .التحسٌن  -5

 .وتمكٌن العاملٌن تعزٌز  -6
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 اسلوب ادارة الجودة الكلٌة ٌتوجب على القٌادات الادارٌة اتخاذ المواقف التالٌة : لتطبٌق 

 عن اسالٌب وطرق الادارة التقلٌدٌة . التخلً  -1

 العمٌل وانه اساس استمرار وجودها .  بأهمٌةالاعتراف  -2

 طلقة . ن المٌل الشدٌد نحو المركزٌة المم دتهاعتاعما الابتعاد  -3

 المنظمة .لخدمة  للإدارةفهمها للجودة لٌشمل تحسٌن النظام الكلً تطوٌر  -4

 .  المؤقتةوالحلول السرٌعة  الروتٌنٌةشغل نفسها بمعالجة المشاكل عدم  -5

 

 "الكلٌة" :  الشاملة الجودةبرنامج  المتطلبات التً تسبق البدء بتطبٌق

 المنظمةإعادة تشكٌل ثقافة  -1

 لتروٌج لبرنامج الجودةا -2

 التعلٌم والتدرٌب -3

 تشكٌل فرق العمل -4

 تشٌع وتحفٌز العاملٌن -5

 الإشراف والمتابعةتوفٌر الدعم الفنً  -6

 نبالاستشارٌٌ الاستعانة -7

  التطبٌق ةاستراتٌجٌ -8

 

 ( : ة) الهندر الإدارٌةنظم العملٌات  الهندسةائد الاداري واعادة الق
 البدء من نقطة الصفر ولٌس ترمٌم او اصلاح الوضع الحالً.اعادة بناء نظم العمل : مفهوم 

 البدء من جدٌد .الحل الرديكالي : سلوب ا
 ًالتفكٌر المبدئبأنه إعادة  :  الإداريةات عمليشامبي اسلوب إعادة هندسة نظم ال عرف هامرو

جوهرٌه ولٌست لعملٌات بصفه جذرٌه بهدف تحقٌق تحسٌنات والاساسً , وإعادة تصمٌم ا
 .هامشٌه او تدرٌجٌه 

اعادة تصمٌم عملٌات  :  الإداريةنظم العمليات  الهندسةوعرف الساعاتي أسلوب إعادة 
 .بشكل جذري  والاستراتٌجٌة الرئٌسٌةوإجراءات العمل 

 ٌتمٌز هذا الاسلوب بتركٌزه على العملاء والعملٌات 
 

 مرو شامبً : نظم العملٌات الادارٌة كما ٌذكرها هااعادة هندسة  اسلوب ئصخصا

 تهدف الى احداث تغٌٌر جذري فائق وسرٌع .انها  -1

 . للأولوٌاتعادة بنائها ٌخضع اختٌار العملٌات المطلوب اان  -2

 ان ٌتفرغ فرٌق العمل للمشروع تفرغاً كاملاً .ٌشترط  -3

فرٌق العمل الى تحلٌل مفصل للوضع الراهن , انما ٌحتاج نظرة الهامٌه لاٌحتاج  -4

 سرٌعه .

 اسلوب هذا الاسلوب على التعلٌم اكثر من التدرٌب . ٌركز  -5

 ٌكون مملاً .  هذا الاسلوب الى تقلٌص مدة المشروع حتى لاٌسعى  -6

 

لسٌطرة ب اعادة هندسة نظم العملٌات الادارٌة ظهر كأسلوب اداري جدٌد هامرو ان اسلوٌرى 

 الفردٌة .الرغبات 
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 211بٌئة العمل التً ٌدعو الٌها اسلوب اعادة اعادة هندسة نظم العملٌات الادارٌة صوصف 

 

 ة تطبٌقة اسلوب اعادة الهندسة : و العقبات التً تعترض عملٌالصعاب 

 .  تغٌٌرها من بدلاً  العملٌات تقوٌم ومحاولة,  العملٌات على التركٌز عدم-1

 .  المتواضعه بالنتائج الاكتفاء و المبكر التراجع-2

 .  العملٌات تصمٌم اعادة ماعدا شًء كل اهمال-3

 .  الافراد ومفاهٌم قٌم وإهمال العملٌات على التام التركٌز-4

 .  العملٌات نظم هندسة اعادة ونطاق المشكلات تحدٌد على مستقبلٌة قٌود وضع-5

 .  الهندسة اعادة عملٌة باعاقة الادارٌة والمواقف العامة للمفاهٌم السماح-6

 .  شٌئاً  الاسلوب هذا عن ٌعرفون لا اشخاص تكلٌف او القاعدة من بالتطبٌق البدء-7

 .  العملٌات من كبٌر عدد بٌن الجهود وتشتٌت,  محدودة موارد تخصٌص-8

 . المعارضٌن بعض ظهور عند التراجع او,  الجمٌع رضا على الاصرار مع التنفٌذ محاولة-9

  .الادارٌة القٌادات استقرار عدم حالة فً بالتطبٌق البدء او,  للبرنامج القٌادات حماس غٌاب-10

 

  الاداري و اعادة اختراع الحكومة :القائد 

من منطلق اصلاح  لأنشطتهاومة واسالٌب ادارتها تغٌٌرات جذرٌة فً اعمال الحكادخال 

 مؤسسات الدولة و تحسٌن ادائها . 

 

اعادة اختراع  بأسلوبو الاسالٌب و الاسس التً ٌقوم علٌها تطوٌر الاداء الحكومً الالٌات 

 : الحكومة 

 تصبح الحكومة مساندة للقطاع الخاص . ان  -1

 تكون الحكومة منافسة فً تقدٌم خدماتها . ان  -2

 ٌكون للحومة رسالة واضحة للجمٌع ورؤٌة محددة واستراتٌجٌة واهداف مكتوبة.ان  -3

 و الروتٌن العقٌم . البٌروقراطٌةان تقوم الحكومة على النتائج بدلاً من ٌجب  -4

 "النظام" . البٌروقراطٌة, ولٌس حكومة لتحقٌق رضا العمٌل اولاً تعمل الان  -5

 تصبح لحكومة موجهة نحو العمل على تحقٌق الربح . ان  -6

 تكون الحكومة ذات نظرة مستقبلٌة قادرة على التفاعل مع معطٌات العصر الحدٌث.ان  -7

 احداث عملٌات التطوٌر.تعمل الحكومة على الاخذ باعتبارات السوق عند ان  -8

 تصبح الحكومة لا مركزٌة . ان  -9
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 :  -كما ظهر من تجربة الحكومة البرٌطانٌة والامرٌكٌة-اعادة اختراع الحكومة اسباب 

 توقعات المواطنٌن للخدمات . زٌادة  -1

 فً حجم الحكومة وخدماتها .التضخم  -2

 و الروتٌن على عملٌة تقدٌم الخدمات وتصدي الرأي العام لذلك. البٌروقراطٌةسٌطرة  -3

 ة البطالة . الاجتماعً و الصناعً و زٌادالقلق  -4

 المفاهٌم الادارٌة الحدٌثة . تأثٌر  -5

 بٌن اداء القطاع الخاص و العام . المقارنه  -6

 الرأي العام من تزاٌد دور الحكومة وسٌطرتها على كافة مجرٌات الشعوب. قلق  -7

 تبذل ماهو مطلوب منها.العالمً وتنامً الشعور لدى المواطنٌن بأن الحكومة لاالتنافس  -8

 

  : BSCالاداء المتوازن بطاقة 

 ط الاستراتٌجٌة الى مجموعة من النتائج الملموسة .و الخطفعالة لترجمة الرؤى وسٌلة 

 تقدم نظاماً متوازناً لقٌاس الاداء . لأنها المتوازنةبالبطاقة توصف 

  الاداء المستقبلٌة . مؤشراتمجموعة من توفر 

هً طرٌقة جدٌدة فً الادارة الاستراتٌجٌة ٌتم بموجبها التكامل  داء المتوان  :بطاقة الاتعريف 

وء رؤٌة المنظمة واستراتٌجٌاتها على المدى بٌن المقاٌٌس المالٌة والمقاٌٌس التشغٌلٌة فً ض

 البعٌد . 

 

 المدٌرٌن من النظر الى منظماتهم من خلال اربعة ابعاد وهً : مكنت 

 العملاء "الزبائن" . منظور  -1

 المالً . المنظور  -2

 عملٌات الاداء داخل المنظمة "العملٌات التشغٌلٌة" . منظور  -3

 النمو و التعلم و الابداع . منظور  -4

 

 واهمٌة بطاقة الاداء المتوازن : أهداف 

 المنظمات فً بناء وتطوٌر خططها الاستراتٌجٌة .  تساند -1

 و الانجاز .  بالأداءمن تصمٌم نظم الحوافز الادارٌة وربطها تساعد  -2

 المنظمه على تقٌٌم مدى تحقٌقها لاهدافها . تساعد  -3

 ببٌئتها الخارجٌة و الداخلٌة .  المنظمة تهتمتجعل  -4

 . "السابقة"الاداء باستراتٌجٌة المنظمة عن طرٌقة المناظٌر الاربعة ربط  -5

 على مراقبة العملٌات الٌومٌة ورصد اثرها على التطورات المستقبلٌة للمنظمة . تعمل  -6
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 :بطاقة الاداء المتوازن ل الرئٌسٌة بعادالاومحاور ال

  المالي المحور. 

  العمليات التشغيلية الداخلية محور. 

  الموارد البشرية محور. 

  البعد البيئي محور. 

 

 المشارٌع :إدارة 

 تلباطمت قلتحقٍ روعلمشا ةطنشأ علً لتقنٍةب الأسالٍوا دواتلأوا راتلمهاوا فةرلمعا قبٍطت

 طٍطلتخوا داءلإبتا نم تكاملهاو تعارولمشا إدارة تعملٍا قبٍطتق ٍطر نع كلذ مٍتو روعلمشا

 .قلإغلاوا ملتحكذ والتنفٍوا

 

 حٌاة المشروع : دورة 

 تعرٌف المشروع .مرحلة  . أ

 تصمٌم المشروع . مرحلة  . ب

 تنفٌذ المشروع . رحلة م . ت

 تطوٌر المشروع . مرحلة  . ث

 

 ادارة المشروع :تنظٌم 

 والاسس التنظٌمٌة . بالمنظمة ارتباط المشروع كٌفٌة ٌوضح

 

 المشارٌع الحكومٌة :ادارة 

  \بٌئة المشارٌع تصنٌفات 

 ."الهادفه للربح" التجارٌة  -1

 .الهادفة للربح غٌر  -2

 .الحكومٌة  -3

 .العسكرٌة  -4

 عن المشارٌع التجارٌه بحسب ماٌلً : المشارٌع الحكومٌة وغٌر الهادفة للربح تختلف 

 العوامل الاقتصادٌة اقل اهمٌة فً ادارة المشارٌع الحكومٌة وغٌر الهادفه للربح .تعتبر  .1

 اموال المٌزانٌة ٌتم فً سبٌل الحصول على منتجات او خدمات . انفاق  .2

 

 ادارة المشارٌع : منهجٌة 

 232-123-230الى صفحة الرجوع 
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  مهارات القٌادة الادارٌة الحدٌثة :

 ادارة الذات . -1

 ادارة الوقت  -2

 ادارة التغٌٌر  -3

 ادارة ضغوط العمل  -4

 ادارة الصراع  -5

 ادارة الاخفاق  -6

 ادارة الاجتماعات  -7

  القائد الاداري و ادارة الذات :

 تهرامهاوته درافته بقرمعن وٍرلآخامع ل مع نفسه بما ٍتعامل لتعامالشخصٍة علً د القائادرة تعنً ق

 درةلقواتٍة ذالاه رمشاعوفه واطع لتامة علًطرة السٍل اخلان شخصٍته مء بنا, وستغلالها بفعالٍةوا

 ٍة.ولمعنواٍة دلمااٍاتها ومستوعها وانف أبمختلوات لشهس والنفط اعلً ضب

 

 :ذات.لاس إدارة سأ      

 ان تكون لدٌة رساله واضحة للحٌاة الشخصٌة .  -1

 أن ٌلتزم القائد الاداري بوضع وتحدٌد بعض الاهداف الذاتٌة .  -2

 ٌجب ان ٌتمٌز تعامل القائد الاداري مع نفسه بدرجة عالٌة من الانضباط فً كافة التعاملات. -3

 التعهد بالالتزامات والوفاء بها . -4

 خاصة تسبق الانتصارات العامة . التأكٌد على ان الانتصارات ال -5

 الاتزان و النضج العاطفً .  -6

 التواضع فً التعامل مع الاخرٌن .  -7

 ان ٌكون القائد قدوة حسنة للاخرٌن .  -8

 ان ٌكون القائد سهلاً فً تعامله ولٌس صعباً  -9

 ان ٌعترف القائد بالخطأ وٌعمل على تصحٌحه . -11    

 

 صعوبات و عقبات ادارة الذات : 

 صعوبة تحقٌق الرغبات و الطموحات الشخصٌة التً حددها القائد .  -1

 تأثٌر الآخرٌن على تطلعات القائد وتعاملة مع ذاته .  -2

 العتقاد بعدم اهمٌة ادارة الذات .  -3

 الاعتقاد بمعرفة التوجهات الشخصٌة سلفاً .  -4

 عدم وعً أو إلمام القائد بما ٌرٌد تحقٌقة شخصٌاً فً الحٌاة .  -5

 عدم الربط بٌن نظرة القائد لذاته وتعامله مع الاخرٌن عند تقٌٌم ادارة الذات .  -6
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 :ذات.لدئ إدارة امبا

 
المرحله التبعٌه للأشخاص الاخرٌن , تتطلب انتصار خاصاً على الذات من  المرحله الاولى :

 خلال تطوٌر المبادئ التالٌه :

 امور حٌاتهان ٌكون القائد مبادراً فً كل  المبداء الاول:

 ان ٌبدء القائد والنهاٌه واضحه فً ذهنه المبداء الثانً :

 ان ٌضع القائد الإداري الامور ذات الأولوٌه فً البداٌه المبداء الثالث :

 
(  بعد مرور القائد بمرحله الاولى ٌتحقق له ما نسمٌه ) الاستقلالٌه الذاتٌه   المرحله الثانٌه :
تظهر الحاجه الى التعاون مع الاخرٌن لإنجاز العمل المطلوب , وٌتحقق من  وفً هذه المرحله

 خلال المبادئ التالٌه:

 التفكٌر بصٌغه تحقٌق المكسب للجمٌع المبداء الرابع :

 محاولة فهم القائد للاخرٌن , واتاحة الفرصه لهم لإفهامه والشرح لهم المبداء الخامس :

 عً مع الاخرٌنالتعاوٌن الإبدا المبداء السادس :

  

ٌحتاج الى المحافظه علٌها وتنمٌتها وهذا هو التجدٌد المطلوب عند ستفن  المرحله الثالثه :
 كوفً فً هذه المرحله ..

 التجدٌد بفتق الزائم وشحذ الهمم .. المبداء السابع :

 ٌتم التركٌز علٌهم بأربع جوانب رئٌسٌه :

 الجانب الجسدي    -1

 الجانب الروحً    -2

 الجانب العقلً    -3

  الجانب الاجتماعً    -4

 

  القائد الاداري و ادارة الوقت :

ن مد فعال وقائر ٍدلمل التً تجعت ااطلنشااعلً ز كٍرسمً للترلل العمت اقل وستغلار وافٍوتهو 

ص خلاوٕانتاجٍة عالٍة ءة وٕابكفاز لإنجاالً ون إٍسعص شخال ألعمان وافٍوظكالمن ٍرلآخن الٍولمسئا

 مانة.وأ

 

 الاخطاء الشائعه فً إدارة الوقت : 

 . الخلط بٌن ترشٌد الوقت وتوفٌره  -1

 الاعتقاد بأن اداء القائد لجمٌع أعماله بنفسة افضل من التفوٌض بالرغم من ضرورته .  -2

 الاعتقاد بأن إدارة الوقت سبباً فً ضٌاعه .  -3

 إعطاء كافة الموضوعات نفس الاهمٌة .  -4

 جة نسٌانها . التأخٌر فً اصدار القرارات بح -5

 الاعتقاد بأن الانشطة الٌومٌة لا تحتاج الى تخطٌط .  -6
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 مضٌعات الوقت : 

 القٌام باكثر من عمل فً نفس الوقت  -1

 الاتصال غٌر الفعال و غموض المسؤولٌات  -2

 المركزٌة وعدم فعالٌة التفوٌض  -3

 عدم القدرة على الرفض "قول لا"  -4

 عدم اكمال المهام "داء الفراشة"  -5

 كثرة الاجتماعات  -6

 كثرة الاعمال الورقٌة  -7

 تأجٌل الاعمال و القرارات  -8

 المقاطعات الهاتفٌة و الزوار .  -9

 

 سبل ادارة الوقت بفعالٌة : 

 تخطٌط الوقت و المهام بدقة . -1

 حسن استخدام التفوٌض . -2

 ادارة المكتب بفعالٌة .  -3

 الادارة الفعاله للاتصال .  -4

 استثمار الوقت كمورد ناضب مع الادراك بان ماذهب لن ٌعود . -5

 الادارة الى اعلى "ادارة المدٌر" .  -6

 

 القائد الاداري و إدارة التغٌٌر :

دروس مر تغٍٍداث علٍه لاحرف ٍشد او لقائابه وم ٍقذي لظم المنل اخدلتك الذبأنه رف ٍع 

 معٍنة.ت غاٍاو جه نحومون ٍكث ٍمً بحٍظلتنل العمر افً عناصطط مخو

دث ٍحذي لائً والعشر التغٍٍس اعلً عكق مسبر ختٍاط واٍطعلً تخء بنادث تحر لتغٍٍادارة ا

 دة.لقٍال اخدتدون 

 

 : ظملمنر التغٍٍداف اها 

 اٌجاد اوضاع تنظٌمٌه اكثر كفاءه وفعالٌه بالمنظمه -1

 حل بعض المشكلات التنظٌمٌه او الأجرائٌه -2

 تطوٌر مستوى الخدمات -3

 جدٌده او اسالٌب ادارٌه حدٌثه ادخال تقنٌه -4

 اٌجاد توافق كبٌر بٌن وضع المنظمه والظروف البٌئه العالمٌه او المحلٌه -5

 معالجة اوضاع العاملٌن وزٌادة الاهتمام بهم -6
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 : رلتغٍٍد ابعاأ

 ٌقرر القائد الاداري ما اذا كان ان ٌكون التغٌر سرٌعاً او بٌطٌئاً  ان  -1

مدى الحاجه الى احداث تغٌر شامل او جزئً , والتغٌر الشامل  ان ٌقٌم القائد الادراي -2

 هو التغٌر الذي ٌشمل جٌمع جوانب المنظمه والاعمال الانسانٌه ..

 ان ٌحدد القائد نوع التغٌر الذي ٌرٌد احداثه -3

 

 :تهر وٕادارلعلمٍة للتغٍٍل احرالما

  المرحله التشخٌصٌه 

  وضع خطة الغٌر او التطوٌر 

 لقبول التغٌٌر  التهٌئه 

  بدء تنفٌذ عملٌة التغٌٌر 

  المتابعه التصحٌحٌه 
 

  القائد الاداري و ادارة ضغوط العمل :

 فٍتكٍأن  بلصعا نم لتجعو ردلفا علً طتضغ لتًا جٍةولولفسٍوا لنفسٍةا راتلمثٌٍقصد به ا

 دٍبع للعما فً بءلع نتٍجة حةرالا دمبع ورلشعو ابفعالٍة  عمله ئهدون أدا ولتحو فقوالما مع

 .للعما فً غبهرٍ ذيلدي الإعتٍاا طلنما نع وظفلما

 

 أنواع ضغوط العمل : 

 ضغوط مصدرها الفرد نفسة . -

 ضغوط اجتماعٌة . -

 ضغوط حسب فترة التخلص "بسٌطة , طوٌلة , متوسطة , شدٌدة" -

 

 أسباب ضغوط العمل : 

 صراع الدور وغموضه .  -1

 العبء الوظٌفً والحواجز و الاجور . -2

 بٌئة العمل و طبٌعته .  -3

 غٌاب المساندة الاجتماعٌة .  -4

 ضعف المشاركة فً اتخاذ القرار . -5

 غٌاب التغذٌة العكسٌة من القٌادة الادارٌة .  -6

 الاحداث الشخصٌة .  -7
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 .اسنخدام اسالٌب الادارة الحدٌثة •

 ادارة ثقافة المنظمة بما ٌضمن تعزٌز رضا الافراد •

 اقرار مبدأ مشاركة الفرد فً وضع الخطط والسٌاسات الادارٌة •

 اعادة تصمٌم الوظائف لتكون ذات معنى واكثر استقلالٌة •

 الاشراف الفعال •

 استخدام الدوافع بفعالٌة •

 مواجهة الصراع عن طرٌق توضٌح الدور •

 توفٌر المناخ الملائم •

 "التكٌٌف -التهوٌة  -الاضائة "تحسٌن ظروف العمل المادٌة •

أسالٌب ادارة الضغوط 
 على مستوى المنظمة 

 الفزع الى الله سبحانه و تعالى •

 تعدٌل بناء الشخصٌة لدى الفرد •

 ادارة الوقت بفعالٌة •

 مواجهة الصراع فً بٌئة العمل بإدراك وجود مشكلة •

 التمارٌن البدنٌة •

 الدعم و المساندة الاجتماعٌة •

 الحفاظ على الطاقة من خلال اتباع نظام غذائً صحً •

 طلب المساعدة من المختصٌن •

اسالٌب إدارة الضغوط 
 على المستوى الشخصً

 

 

 

 

 

 

  القائد الاداري و إدارة الاخفاق :

 سنعكاان ٍضم بما تهاوٕادار للفشوا قلإخفاا فقوام جهةوالم راءاتلإجا نم ددع ذتخاا

 مثل : مة ظلمنا علً لسلبٍةا تهاراتأثٍ

 توقع حدوث الاخطاء . -1

 المبادرة الى تحلٌل الخطأ أو الفشل لمعرفة اسبابه وكٌفٌة علاجة .  -2

 وضع خطة علاجٌه مفصلة لمواجهة الاخفاق . -3

 ٌشرك القائد مرؤسٌة فً تحلٌل مواطن الخلل والمساهمه فً وضع الخطة العلاجٌة .  -4

 الاستفادة من الاخطاء ومن مواضع الاخفاق كدروس تدرٌبٌة ثمٌنة .  -5

 عدم الٌأس وبث الروح المعنوٌة العالٌة عن المرؤوسٌن . -6

 اعتبار الاخفاق فرصة لاعادة تقٌٌم الامور وتحسٌنها . -7
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  القائد الاداري و إدارة الاجتماعات :

 دارهإ نم لللتقلٍو جتماعاته فعالهإ للجع تلإجتماعاا إدارة رةمها داريلإا دلقائا ديل رفوتت أن بٍج

 قته .و

 

 ت:لإجتماعاا فعالٍة دمع لًإ ؤديت لتًا بلأسباا

 حضور الاجتماعات بدون ضرورة . -1

 عدم الالتزام بتوقٌت بداٌة ونهاٌة الاجتماع . -2

 تدنً فعالٌة رئٌس الاجتماع فً ادارة اعمال الاجتماع .  -3

 للمشاركٌن .تدنً المهارات السلوكٌة  -4

 تدنً مهارات الاعضاء فً حل المشكلات واتخاذ القرارات . -5

 عدم متابعة نتائج الاجتماعات . -6

 

 ع :لإجتماا ءعضان أبٍو بٍنه لثقةا رٍطوت فً دلقائا مهادٍستخ لتًا لشخصٍةا ٍةردلفا راتلمهاا

 تشجٌع المشاركة التدرٌجٌة فً نقاش موضوعات الاجتماع .  -1

 خبرة والمعرفة للاجابة عن تساؤلات الاجتماع .اعطاء الفرصة لذوي ال -2

 استخدام صٌاغة الاسئلة المفتوحة لاستٌضاح المعلومات المطلوبه . -3

 الابتعاد عن المجادلة . -4

 البعد عن تضخٌم التوقعات . -5

 بداء الاجتماع فً ظل تحدٌد دقٌق لوقت البداٌة و النهاٌة . -6

 المشاركة . بث روح الدعابة و المرح دون افراط لتهٌئة البٌئة -7

 الاستماع الاٌجابً , منع كثرة المقاطعات , تحسٌن مستوى الاتصال .  -8

 

 ٍجابٍة : وٕاناجحة  عللإجتما تهإدار ونتك حتً داريلإا دلقائا لٍهاإ جٍحتا لتًا لموالعا

 جدول الاعمال الخفً .  -1

 التأخر عن الحضور فً بداٌة الاجتماع  -2

 الاختلاف فً وجهات النظر  -3

 تعلٌق القرارات  -4

 المناقشات العشوائٌة  -5

 التشوٌش و المقاطعات من الخارج  -6
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  القائد الاداري و إدارة الصراع :

لً منع ؤدي إٍومة ظلمنافً دث ٍحذي لالجماعً ردي أو الفوك السلك الهو ذ  مفهوم الصراع :

 معٍنة.داف هق أتحقٍن مم ٍظلتناجماعة رد أو عاقة فأو ا

 عملٌة الصراع عملٌة دٌنامٌكٌه ..

ق ٍقة تحقطرمعالجته بزاع ولنن أطراف ابٍداري لإد القائل اخدت  بأنهارف تع : راعلصإدارة ا

 ن.فٍطرلد احداف أهم أو أٍظلتنداف ابأهرار لإضم دون افهداهق أضا للجمٍع بتحقٍرلا

 

 راع:لصب اسباأ

 

 : اسباب شخصٌه

 والمعتقدات .تفاوت الصفات الشخصٌه, كالقٌم  -1

 اختلاف الادارك و الاتجاهات -2

 الاختلافات الشخصٌه الفردٌه -3

 تعدد التنظٌمات غٌر رسمٌه -4

 العلاقات الاعتمادٌه -5

 

 اسباب تنظٌمٌة : 

 التداخل بٌن انشطة المنظمة . -1

 معوقات الاتصال .  -2

 القرارات المشتركة . -3

 التنافس على الموارد .  -4

 تباٌن المصالح و الاهداف . -5

 ة العاملٌن . اختلاف ثقاف -6

 تسلط الادارة .  -7

  

 اسالٌب إدراة الصراع :

 التنافس -1

 التساهل والمجامله -2

 التجنب , اهمال القائد لمصالح المظمه بتفادي التعامل مع الصراع -3

 التعاون , محاوله لتوفٌر الفرصه لتحقٌق مصالح كلا الطرفٌن -4

 التوفٌق ,القبول بالتسوٌه -5
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التً ٌتبعها القائد الاداري فً التعامل مع الصراع فإن علٌه الألمام  بغض النظر عن الاستراتٌجه

 بالاسالٌب التالٌه لتحكم بالصراع :

 توفٌر إمكانٌه المشاركه فً صنع القرار -1

 تجزئٌه موضوع الصراع -2

 اٌضاح الاهداف ووسائل تحقٌقها -3

 تحدٌد الادوار بشكل واضح -4

 بناء وتعزٌز الثقه بٌن الاخرٌن -5

 ت الاستشارٌه لاجراء الدراسات وتدرٌب العاملٌنالاستعانه بالجها -6

 موضوعٌه وعداله القوانٌن التً تحكم العلاقات بٌن الموظفٌن والاداره -7

  وضع وتنفٌذ البرامج التدرٌبٌه -8
 

 



 سابعالمستوى ال -مقرر القٌادة الادارٌة                                        وتنمٌة وتحدٌات القٌادات الادارٌةمشكلات :  تاسعالفصل ال

الله و إن اخطأت فمن نفسً و الشٌطان , توفٌقاً للجمٌع إن أصبت فمن   1
. 

 

 ية:دارلإا داتلقياا تمشكلا

          نظام ادراي تراكمً   : هلةرلمتا يةراطقرولبيا -1

تعتبر من اكبر المشكلات التً ٌواجهها القاده خاصه انها اصبحت جزء  :  ئحواللوا مةظلأنا -2

 من التنظٌم

ان سمة نجاح القائد الادراي فً العصر الحاضر هً القدره  : جياولولتكنا دامستخوا لنق -3

 على التعامل مع تقنٌات ومعطٌات هذا العصر 

سٌطرة المادٌات والمظاهر الشكله على الوضع القائم  سانية  :رلخا لتنميةوا يةدلماا لبيئةا -4

 فً كثٌر من المنظمات ابتدءاً بالمكتب والاثاث انتهاءاً بالمنزل والسٌارات 

تتأثر المجتماعات بمجموعه المبادء والقٌم والمثل العلٌا التً  : جتماعيةلإا ءاتلإنتماوا ملقيا -5

      ٌأمن بها المجتمع والقٌاده الادارٌه ) الواسطات , المحسوبٌات , الاعراق الاجتماعٌه (

( الخارجٌه ) الدخلٌه )ٌمارسها زملاء العمل والقاده الاخرون  : جيةرلخاوا خليةدالا وطلضغا -6

 مصدرها المجتمع (

  :  عدم كفاءة القيادة الاداريه  -7

 ٍة      دارلإا داتلقٍاا متعلٍ ويمست - أ

 ب                   ٍدرلتا ويمست فضع - ب

 رةلخبا ويمست فضع - ت

                  ( فً ذهنٌه كثٌر من القاده الادراٌٌن تقوقع ثقافً ) لٌس عقائدي  :ري لحضاا لثقافيا قلإنغلاا -8

تأدي الا الأخلال بالثقه عامه ,  تنتشر فً لً تنظٌم كالعدوه : لأخلاقيا داريلإا رافلإنحا  -9

               والامانه 

, قد ٌنشاء المستشارٌن الاعتماد الكبٌر على المستشارٌن :  نيرلمستشاا مع تلعلاقاا-11

دور المستشار ٌنحصر فً تقدٌم الخبرات ,     حوالتنفٌذٌٌن بعض المشاكل وسببها عدم الوضو

 وقادة الوحدات ٌتخذون القرار .

 

  ية:دارلإا داتلقياا تطويرو تنمية

  ٍةدارلإا داتلقٍاا لتأهٍ -1

  ٍةدارلإا داتلقٍاا بٍدرتو رٍطوت -2

  ٍةدارلإا داتلقٍاا نتعٍٍو رختٍاا -3

 

  لمستقبلية:وا ةلمعاصرا تلتحدياا

   لمةولعا رةاهظ -1

    لفنٍةوا لإنسانٍةوا ٍةرلفكا لشخصٍةا راتلمهاا -2

   لتقنًا طورلتا -3

     ديٍارلا ديلتحا -4

 جًولدولأٍا ديلتحا -5


